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RESUMO 
 
As empresas hoje em dia necessitam de um programa de integração para todos 
osfuncionários, principalmente para os iniciantes na empresa, ou seja, os que foram 
contratados recentemente, para que o funcionário fique sabendo quais suas 
funções,como a empresa funciona, sua missão, visão e valores.  Com base nisso, 
observa-se a importância da implantação de um manual de integração para maior 
compreensão dos colaboradores na Clínica Levittá e ITC Vertebral de Criciúma.Pois 
a empresa em estudo não tem um departamento de Recursos Humanos ou um 
Departamento de Pessoal. A partir dessa concepção, questionou-se: quais melhorias 
trarão a implantação de um manual de integração para a Clínica Levittá? Para o 
desenvolvimento a evolução deste relatório, buscou-se referências de caráter 
qualitativo, alcançadas por meio de documentos e algumas leituras, e de caráter 
explicativo, para identificar o porquê de determinadas informações para a construção 
e possível aplicação de um manualque contribuíramcomo base metodológica. E, 
como fruto deste estudo, apresentar-se-á a criação de um manual, usando como 
base um já existente, que poderá vir a proporcionar à clínica, uma maior segurança 
e eficácia na integração de um colaborador. Obteve-se como resultado desse 
manual de integração um contato mais eficiente com os colaboradores, interação 
deste na empresa, mostrar ao funcionário quais os objetivos da clinica a qual está 
fazendo parte, e por fim, mostrar ao colaborador quea organização tem disciplina e 
preza por sua política. 
 
Palavras-chave: Secretariado Executivo.Recursos Humanos.Integração.  
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RESUMEN 
 
Las empresas de hoy necesitan un programa de integración para todos los 
empleados, especialmente para los principiantes en la empresa, es decir, aquellos 
que fueron contratados recientemente para el empleado que se sabiendo cuáles son 
sus funciones, el funcionamiento de la empresa, su misión, visión y valores.En base 
a esto, está la importancia de implementar un manual de integración para una mejor 
comprensión de los empleados en la Clínica Levittá y el ITC vertebral 
Criciúma.Criciúma, ya que la empresa bajo estudio no tiene un departamento de 
recursos humanos o de un Departamento de Personal.Desde este punto de vista, la 
pregunta es: ¿qué mejoras traerá la implementación de un manual de integración de 
la Clínica Levitta? Para desarrollar la evolución de este informe, se intentó establecer 
referencias cualitativas, logrado a través de los documentos y un poco de lectura y 
de carácter explicativo, para identificar por qué cierta información para la 
construcción y la posible aplicación de un manual que contribuyó como base 
metodológico.Y, como resultado de este estudio, presentes será la creación de un 
manual, utilizando como base una ya existente, que puede proporcionar la clínica, 
mayor seguridad y eficiencia en la integración de un empleado.Se obtuvo como 
resultado de este manual de integración de contactos más eficiente con los 
empleados, la interacción de este en la empresa, mostrar al empleado cuáles son los 
objetivos clínica en los que es parte, y, por último, mostrar el empleado que la 
organización tiene la disciplina y presa por su póliza. 
 
Palabra clave:Secretario Ejecutivo. Recursos Humanos.Integración. 
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ABSTRACT 
 
Companies today need an integration program for all employees, especially for the 
beginners in the company, who were hired recently, to the employee to get to know 
what their functions are, how the company works, its mission, vision and values. 
Based on this, there is the importance of implementing an integration manual for a 
better understanding of employees in Levittá Clinic and ITC Vertebral Criciúma.  
Since the company does not have an Human Resources department or a Personnel 
Department. From this conception, the question is: what improvements will bring the 
implementation of an integration manual for Levitta Clinic? To develop the evolution 
of this report, we used qualitative references, documents, some reading, and 
explanatory resource, to identify information to build and possible application of a 
manual that contributed as a basis methodological. And, as a result of this study, It 
will be the creation of a manual, using as a basis an existing one, which may provide 
the clinic, greater security and efficiency in the integration of employees. It Was 
obtained as a result of this integration manual more efficient contact with the 
employees, interaction  in the company, it also shows the employee what the clinical 
objectives in which they are part, and finally, it shows the employee that the 
organization has discipline and prizes by its policy. 
 
Keywords:Executive Secretariat.Human Resources.Integration. 
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1 INTRODUÇÃO 
 
A presente pesquisa teve como objetivo produzir um manual de 
integração aos colaboradores para melhor integrá-los, auxiliando a diretoria e seus 
funcionários. De acordo com o que foi possível observar em um primeiro contato 
com os gestores, está sendo mais complexo fazer a integração dos funcionários na 
empresa, diante disso, faz-se necessário que direitos,deveres, benefícios e as 
normasda empresa sejam divulgados de uma forma simples, a fim de que todos 
consigam entender a política da empresa. 
Atualmente, a Clínica Levittá não possui um programa de integração para 
osfuncionários. Desta forma, o manual tem como objetivo a popularização de todas 
as informações primordiais para o melhor funcionamento da organização. 
O principal objetivo da Levittá é integrar o novo funcionário ao ambiente 
de trabalho, com a divulgação de seus direitos, obrigações e a política da empresa. 
Contudo, a sugestão de um manual de integração contribuirá para tornar a empresa 
mais organizada e introduzir o empregado ao seu novo posto de trabalho. 
Apresentam-se, no primeiro capítulo, a situação-problema, os objetivos 
gerais e específicos, e a justificativa. No segundo capítulo, encontram-se os 
conceitos de alguns autores em relação ao tema proposto, tais como: norma e 
política interna; recrutamento e seleção; programa de integração e manual de 
integração. No terceiro capítulo, apresenta-se a caracterização da empresa onde foi 
realizado o estágio, acompanhado das atividades desenvolvidas. Já no quarto 
capítuloapresentou-se a metodologia utilizada na produção do trabalho, os quais 
possibilitaram a alcance dos objetivos propostos. E, por fim, no quinto capítulo, 
foram apresentados os resultados obtidos com a pesquisa. 
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1.1 TÍTULO 
 
Manual de integração para Clínica Levittá e ITC Vertebral. 
 
1.1.1 Tema 
 
Manual de integração para Clínica Levittá e ITC Vertebral. 
 
1.2 DELIMITAÇÃO DO PROBLEMA 
 
A sociedade está sempre em constante mudança, o que exige das 
empresas a adesão de novas estratégias para adaptar-se à realidade de um mundo 
competitivo e às novas necessidades dos colaboradores. 
As organizações precisam de um programa de integração bem 
estruturado para todos os funcionários, principalmente,aos que estão na fase inicial, 
ou seja, os que foram admitidos recentemente.  
O profissional, ao ser admitido, não tem conhecimento se existe uma 
reunião de apresentação, se alguém ensinará sobre os procedimentos da empresa, 
se existe algum formulário, os locais de refeições, os serviços vendidos, a política, 
qual o objetivo da empresa ou a quem sedevem dirigir quando surgir algum 
problema. 
Todas as observações anteriores são de extrema importância para o 
funcionário em seu primeiro dia de trabalho, pois,aosentir-se excluído, abandonado 
ou perdido em seu primeiro dia de contato com o novo local de trabalho, terminará 
seu dia tendo uma visão negativa e sua união com a nova empresa terá início de 
forma frágil. 
Diante disso, observa-se a importância da implantação de um manual de 
integração para maior compreensão dos colaboradores sobre a empresa. 
 
1.3 OBJETIVOS 
 
Neste capítulo, serão apresentados os objetivos desta pesquisa. 
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1.3.1 Objetivo Geral 
 
Adaptar e propor a implantação de um manual de integração em uma 
clínica de fisioterapia, no município de Criciúma/SC. 
 
1.3.2Objetivos Específicos 
 
 Identificar a necessidade de implantação de um manual de integração em 
uma empresa de fisioterapia; 
 Levantar quais são as informações fundamentais a serem utilizadas na 
adaptação de um manual de integração; 
 Utilizaro manual de integração da empresa Toledo do Brasil como base para 
adaptaras necessidades da Clínica Levittá; 
 Propor a implantação do manual de integração. 
 
1.4JUSTIFICATIVA 
 
O manual de integração é uma ferramenta administrativa, primordial para 
que as empresas consigam lidar com os colaboradores de um modo mais eficiente. 
Da mesma forma, é fundamental para os funcionários, pois é nele que encontrarão 
um resumo sobre a história da organização, a cultura, os produtos ou serviços 
oferecidos pela empresa, à visão, missão e valores. Diante disso, ficarão mais 
seguros ao exercer as funções para as quais foram contratados. 
No primeiro dia de trabalho de um colaborador, ele não tem ainda o 
conhecimento de seus deveres, direitos e obrigações; nessa situação, o funcionário 
fica tenso, preocupado, sem saber o que fazer e como agir, muitas vezes, levando à 
demissão do indivíduo. Neste caso, o manual servirá para auxiliá-lo no processo de 
integrar o colaborador ao novo ambiente de trabalho, trazendo mais confiança e 
conhecimento sobre a empresa. 
Como a clínica de fisioterapia não tem o setor de Recursos Humanos 
compõe-se somente pelo Departamento de Pessoalque ainda é terceirizado por uma 
contabilidade externao manual ajudará como um meio de comunicação, ou seja, 
todas as informações que o colaborador necessitar saber referente ao RH, DP, à 
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estrutura,área de negócio, aos serviços, às normas, regras, dentre muitas outras 
informações, estarão ali, ao alcance dos funcionáriospara quando e onde 
precisarem. Servirá, também, para a clínica se proteger contra uma possível ação 
trabalhista. 
Para a acadêmica, este trabalho dá possibilidade de oportunizar 
crescimento pessoal e profissional, além de adquirir conhecimentos mais profundos 
sobre a clínicaonde está empregada. 
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2 FUNDAMENTAÇÃO TEÓRICA 
 
Neste capítulo, será apresentada a fundamentação teórica dos assuntos 
em questão. Está fundamentada através de estudos, por meio de pesquisa em 
vários livros que deu base aos objetivos e ao problema levantado no início deste 
relatório.  
Após a fundamentação, será apresentada uma possível solução, fruto 
dosconhecimentos adquiridos na área, os quais servirão para a elaboração de um 
manual de integração, o qual contribuirá com os colaboradores da Clínica de 
Fisioterapia Levittá. 
 
2.1 ORGANIZAÇÕES 
 
As organizações são um agrupamento de pessoas trabalhando juntas 
para atingirem objetivos específicos. Elas têm como base a racionalidade. Os 
indivíduos cooperam de forma racional e intencional para que consigam obter 
objetivos e alcançar resultados, uma vez que, sozinhos não conseguiriam 
realizar.Sem os esforços coletivos de várias pessoas as empresas não conseguiriam 
chegar ao sucesso organizacional. 
Essas pessoas são uma parte da organização muito importante, os quais 
denomina-se Recursos Humanos, eles que trazem a criatividade para dentro da 
empresa, o foco do RH é ajudar a organização alcançar suas metas, objetivos e 
executar sua missão. 
As organizações surgiram por meio das limitações individuais dos 
indivíduos. Somando os esforços de cada pessoa, elas ultrapassam suas limitações 
e conseguem os resultados que trabalhando sozinhas não poderiam alcançar. 
Para Chiavenato (2005,p. 24): 
 
Uma organização é um conjunto de pessoas que atuam juntas em uma 
criteriosa divisão de trabalho para alcançar um propósito comum. 1As 
organizações são instrumento sociais por meio dos quais muitas pessoas 
combinam seus esforços e trabalham juntas para atingir propósitos que 
isoladamente jamais poderiam fazê-lo. 
 
Contudo, aestrutura organizacional das empresasé constituída por 
pessoas, visto que sem pessoas não existem organizações, pois,estas baseiam-
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sena participação das atividades desempenhadas pelos colaboradores.  
 
2.2 NORMA EPOLÍTICA INTERNA 
 
No momento em que uma organização contrata um novo colaborador, é 
acordado um contrato de trabalho, assim, cria-se um vínculo de emprego. Mas, este 
contrato não é suficiente para prescrever todos os direitos e deveres do empregador 
e empregado. Para esse fim, a CLT, Decreto-Lei n°5.452/1943dispõe que o 
empregador comunique o empregado no ato da contratação.  
Para Bathkeet al.(2012, p. 1): 
 
A Norma e as Políticas servem para esclarecer os direitos e deveres da 
relação de emprego entre colaborador e empregador, ainda, a postura que 
a organização espera do colaborador no exercício de suas funções. A 
principal diferença entre Norma e Política está na sua abrangência. A 
Norma se refere aos direitos e deveres de todos os colaboradores, diretos 
ou indiretos, e da organização. A Política é o que a organização espera do 
uso dos recursos disponibilizados, especificamente, de cada colaborador 
(ou grupo de colaboradores). 
 
Essa comunicação das informações pode ser feita através de 
normatização ou norma interna, e da política interna. Juntas, elas são muito 
importantes, pois deixam claro todos os direitos e deveres do colaborador e da 
organização. 
 
2.3 RECURSOS HUMANOS 
 
É um departamento de princípios estratégicos e profissional dentro de 
uma organização que colaboram para atrair, manter, motivar, treinar e desenvolver 
os profissionais dentro das organizações. 
Segundo Chiavenato (1999, p. 8): 
 
Administração de Recursos Humanos (ARH) é o conjunto de politicas e 
praticas necessárias para conduzir os aspectos da posição gerencial 
relacionados com as “pessoas” ou recursos humanos, incluindo 
recrutamento, seleção, treinamento, recompensas e avalição de 
desemprenho. 
 
Contudo, Recursos Humanos é o departamento de treinamento e 
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desenvolvimento de pessoal, que serve para que o profissional consiga desenvolver 
a atividade a ela destinada, com mais eficácia, para alcançar os objetivos propostos 
pela organização. 
 
2.3.1Processos da Gestão de Pessoas 
 
Segundo Chiavenato (1999), Gestão de pessoas é composta por 
indivíduos e a empresa. O colaborador passa maior parte do tempo dentro da 
organização trabalhando, a qual depende inteiramente destes para poder operar e 
alcançar o sucesso.  
A gestão de pessoas é formada por seis processos básicos, que segundo 
Chiavenato (1999) são: 
 
1) Processo de agregar pessoas: são os processos de escolha para novos 
colaborados da organização. Segundo Chiavenato (1999, p. 12), “Podem ser 
denominados processos de provisão ou de suprimento de pessoas. Incluem 
recrutamento e seleção de pessoas”; 
2) Processo de aplicar pessoas: são os processos que mostram as funções a 
qual individuo irá exercerna organização. Esse processo também orienta e 
acompanha o desenvolvimento do profissional; 
3) Processos de recompensar pessoas: é o processo que incentiva o 
colaborador a exercer suas atividades da melhor forma e satisfaz a necessidade de 
cada individuo, o qual inclui recompensas como remuneração e benefícios que cada 
empresa tem; 
4) Processo de desenvolver pessoas: são os processos que qualificam o 
desenvolvimento do empregado, tanto o lado profissional quanto o pessoal. 
5) Processo de manter pessoas: é o processo que motiva o funcionário a 
exercer suas atividades dentro do ambiente de trabalho, satisfazendo suas 
necessidades como, higiene, segurança e qualidade de vida; 
6) Processo de monitorar pessoas: é o processo que acompanha o 
desenvolvimento das atividades exercidas pelos profissionais e os resultados 
obtidos. 
Os processos acima descritos fazem parte da organização,estão 
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interligados, se um destes for mal exercido pode ser substituído por outro, de tal 
forma que o outro seja mais intenso para que possa equilibrar os erros. 
 
2.3.2 Recrutamento e Seleção 
 
Ainda dentro do processo de agregar pessoas, Chiavenato diz que inclui 
Recrutamento e Seleção, porém, muitas pessoas ainda confundem recrutamento e 
seleção, sendo que são duas coisas diferentes. Recrutamento é a divulgação de 
uma vaga de emprego e a escolha de possíveis candidatos para a vaga, que terão 
como base os pré-requisitos do cargo em aberto. 
Para Caxito (2008, p. 17): 
 
Recrutaré reunir, convocar, alistar pessoas para um determinado fim. É 
arrebanhar ou reunir elementos para uma comunidade, grupo social, partido 
ou movimento. A área de recrutamento de uma empresa faz exatamente 
isso: reúne, convoca, alista pessoas para um determinado cargo ou função 
a ser desenvolvida na organização. 
 
Existem dois tipos de recrutamento, o externo e o interno.O recrutamento 
externo é a publicação da vaga em jornais, agências de emprego, internet entre 
outras formas de divulgação de uma vaga de emprego para o público em geral.O 
Recrutamento interno é a divulgação da vaga para os funcionários que já fazem 
parte do quadro de colaboradores da empresa, assim, possibilitando uma promoção 
e gerando oportunidade de crescimento. 
Depois de ser realizada a escolha dos possíveis candidatos pelo processo 
de recrutamento, vem a seleção, que é a chance de conhecer o candidato 
minuciosamente e escolher o perfil que mais se enquadra nos pré-requisitos da 
vaga. 
Para Caxito (2008, p. 39): 
 
A seleção é, basicamente, um processo de comparação: comparação entre 
os perfis dos diversos candidatos à vaga; entre as exigências do cargo e as 
competências dos candidatos e as condições oferecidas pela empresa. 
O processo de seleção funciona como um filtro, por meio do qual a empresa 
busca identificar e contratar os profissionais mais talentosos. 
 
20 
 
Atualmente, as organizações não podem contratar qualquer um para 
ocupar determinada vaga de emprego, pois isso pode originar prejuízo para uma 
organização.  
Hoje em dia, os clientes estão cobrando cada vez mais das empresas, 
melhores produtos ou serviços, com mais qualidade. Com isso, as organizações têm 
que ficar atentas no momento da contratação de um novo funcionário e de como fará 
com que ele se integre àsnormas, cultura e outros conhecimentos sobre a empresa 
onde trabalha, isso tudo porque o consumidor pode fazer com que ela seja admirada 
no mercado ou podem fazer com que elas se tornem um desastre total. 
 
2.3.3Programa de Integração 
 
O objetivo de integrar um funcionário à organização, na qual iniciaram um 
vínculo empregatício, é simplesmente fazer com que se tenha uma melhor relação 
entre empregado e a empresa. Tem-se, ainda, comopropósito, tornar mais fácil a 
sua adaptação, fazendo com que o novo empregado tenha conhecimento dos 
valores, missão, visão da empresa, a maneira de como a organização trabalha, de 
que forma ela atua.... Além disso, é importante mostrar a ele sobre a qualidade dos 
produtos e serviços, a forma como a empresa procede com os clientes e 
fornecedores, um pouco da história de como e quando a organização foi fundada, as 
tradições e cultura.  
Para Faraco (2014, p. 118): 
 
Programa de integração: sãoprogramas intensivos de treinamento inicial 
destinados aos novos membros da organização, para familiariza – lós com a 
linguagem usual da organização, com os usos e costumes internos (cultura 
organizacional), a estrutura de organização (as áreas ou departamentos 
existentes), os principais produtos e serviços, a missão da organização e os 
objetivos organizacionais etc. [...]. Sua finalidadeé fazer com que o novo 
participante aprenda e incorpore valores, normas e padrões de 
comportamento que a organização considera imprescindíveis e relevantes 
para um bom desempenho em seus quadros de funcionários. 
 
É importante, também, que na integração seja passado para os 
empregados sobre a política, de que forma irá receber sua remuneração e 
apresentar os benefícios que a empresa oferece. 
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2.3.4Manual de Integração 
 
Manual de integração é usado para que os todos os colaboradores 
saibam sobre as políticas da empresa. 
Tem como objetivo mostrar aos funcionários que a empresa preza pela 
ordem, disciplina e suas políticas da gestão de pessoas. Pode ser usado em casos 
de reclamatórias trabalhistas para provar que os empregados sabiam de certos 
assuntos. 
Ele é de grande importância, pois permite que os colaboradores 
caminhem uniformemente na mesma direção e permite que todos comunguem da 
ideologia da empresa e, com isso, a empresa demonstra organização e melhore seu 
desempenho. Segundo Faraco (2014, p. 119): “A entrada e a socialização 
constituem o aparato de boas-vindas aos novos participantes. Na realidade, são dois 
aspectos particularmente importantes para moldar uma boa relação em longo prazo 
entre individuo e organização”. 
Todas as empresas, independentes do tamanho, podem ter um manual 
de integração; as maiores são mais complexas e, por conta disso, o manual será 
maior, enquanto empresas menores podem ter manuais menores e mais simples. 
Mas, independentemente do tamanho,Popper (1989, p.69) diz que “ler as rotinas de 
um manual já é uma coisa enfadonha, e se estas forem extremamente extensas e 
complicadas, o indivíduo prefere pedir os necessários esclarecimentos a um colega 
em vez de ‘enfrentar’ o manual”. Portanto, para melhor compreensão é necessária 
uma linguagem simples, clara e objetiva. 
Manual de integração não é um programa de integração. O programa é 
um evento que acontece em um dado espaço de tempo. Em sua conclusão, entrega-
se o manual onde tudo que foi tratado no programa estará escrito. 
Para Faraco (2014, p. 118): 
 
Na realidade, o programa procura fazer com que o novo participante 
assimile de maneira intensiva e rápida, em uma situação de laboratório, a 
cultura da organização e passe a apresentar um comportamento digno de 
um membro que veste definitivamente a camisa da organização. 
 
O manual não substitui outras formas de integrar um novo empregado, ele 
é parte do programa de integração. Existem empresas menos organizadas que não 
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o entregam durante a integração e, assim, não têm como provar que a integração 
aconteceu de fato. 
 
3 CARACTERIZAÇÃO DA EMPRESA 
 
A Clínica Levittá foi fundada em 2010, oferecendo serviços de Terapia 
Manual, o Pilates e a Dermato-Funcional, mas, com o tempo, ficaram somente com 
a Terapia Manual e o Pilates. Dois anos após a abertura da clínicativeram a ideia de 
integrar o ITC Vertebral junto à Levittá, 
O método de tratamento possui algumas etapas, onde o paciente é 
avaliado através de um sistema de subclassificação. O grande diferencial do ITC 
Vertebral é que o paciente realiza um tratamento com início, meio e fim, sendo 
utilizados recursos tecnológicos, técnicas de Terapia Manual e a Estabilização 
Vertebral.  
A Clínica Levittá e ITC Vertebral conta com uma equipe de seis 
funcionários. O objetivo é se tornar referência na área de Fisioterapia e, 
principalmente, nas patologias relacionadas à coluna vertebral. 
O estágio foi realizado na Clínica Levittá e ITC Vertebral em Criciúma, 
localizado à Rua João Pessoa, Edifício UNO, número 445, sala 508, centro.  
 
3.1 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS 
 
As atividades desenvolvidas no estágio, além de contribuírem na 
formação humana e profissional da acadêmica, tiveram como finalidade 
auxiliar,colaborar e contribuir, também, para o crescimento da empresa. E, para 
definir melhor a visão, missão e os valores da empresa. 
Logo após a identificação dos objetivos, verificou-se a execução das 
seguintes atividades: 
a) Atender ao telefone; 
b) Organizar as agendas; 
c) Auxiliar nas rotinas de Recursos Humanos; 
d) Auxiliar nas rotinas Financeiras; 
e) Fazer a higienização no ambiente de trabalho; 
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f) Encaminhar e receber e-mails; 
g) Planejar as atividades. 
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4 METODOLOGIA 
 
Neste capítulo, serão abordadas as características metodológicas 
fundamentais para a realização desta pesquisa. Existem alguns tipos de pesquisa, 
porém, para este estudo será utilizada pesquisa, bibliográfica e explicativa, com 
abordagem qualitativa. 
 
4.1 TIPOS DE PESQUISA 
 
Segundo Gil (2002), pesquisa é um procedimento racional e sistemático, 
que tem como objetivo fornecer respostas aos problemas que estão sendo 
apontados; necessárias quando não há informações suficientes para solucionar os 
problemas ou quando as informações disponíveis não são satisfatórias para 
comprovar. 
 
4.1.1 Pesquisa aplicada 
 
Quanto à natureza dessa pesquisa, considera-se de natureza aplicada, 
pois, para alcançar os objetivos específicos propostos, será apresentadauma 
possível solução para o problema identificado.  
Esse tipo de pesquisa gera conhecimentos para aplicação prática, 
levados à solução de problemas específicos.Para Marconi e Lakatos (2002, p. 20), 
pesquisa aplicada é “como o próprio nome indica, caracteriza-se por seu interesse 
prático, isto é, que os resultados sejam aplicados ou utilizados, imediatamente, na 
solução de problemas que ocorrem na realidade”. 
 
4.1.2 Pesquisa bibliográfica 
 
Os procedimentos, nesta pesquisa, são bibliográficos, pois pode ser feita 
por meio de livros, relatórios científicos, pesquisa na internet, dentre outras fontes 
dessa natureza. Gil (2002, p. 44) afirma que “A pesquisa bibliográfica é desenvolvida 
com base em material já elaborado, constituído principalmente de livros e artigos 
científicos”. 
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Martins (2001), também afirma que a pesquisa bibliográfica 
buscaesclarecer e debaterum tema como base em referências teóricas publicadas 
em livros, revistas, periódicos e outros. Também procura conhecer e analisar 
conteúdos científicos sobre certo tema. 
 
4.1.3 Pesquisa descritiva 
 
A presente pesquisa tem caráter descritivo,e servepara o alcance dos 
objetivos, pois relata as particularidades deuma população e fenômenos 
específicos.Segundo Gil (2008), a pesquisa descritivautiliza táticasnormalizadas, 
coleta de dados. 
Portanto, por meio do objetivo do estudo, o qual é elaborar e propor a 
implantação de um manual de integração, a pesquisa adequar-se-á ao conceito de 
descritiva, pois teve como finalidade observar os fenômenos ocorridos na 
organização. 
 
4.2 ABORDAGEM DA PESQUISA 
 
Quanto à abordagem, elaé qualitativa. A pesquisa qualitativa tem como 
característica o ambiente natural, onde é descrito detalhadamente o objeto 
pesquisado, pois um pequeno detalhe pode ser considerado primordial para a 
compreensão da realidade. 
Para Richardson (1999, p. 80): 
 
Os estudam que empregam uma metodologia qualitativa podem descrever a 
complexidade de determinado problema, analisar a interação de certas 
variáveis, compreender e classificar processos dinâmicos vividos por grupos 
sociais.  
 
Portanto, o método qualitativo é fundamental, pois se pode constatar e 
conhecer o porquê dos fenômenos, ou algum problema existente dando a 
possibilidade depromover odesenvolvimento de novos entendimentos. 
Este trabalho será desenvolvido juntamente com a diretoria da clínica em 
questão, para que sejam identificadas todas as informações, as quais serão 
necessárias para fazer as adaptações em um manual de integraçãojá existenteda 
empresaToledodoBrasilIndústriadeBalançasLTDA. 
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(www.toledobrasil.com.br/.../12_manualdeintegracaodocolaborador.pdf,2015),conf
orme Apêndice A. 
Contudo, esta é uma proposta com o objetivo de mostrar a possibilidade 
útil e viável, não apenas na criação de um manual, mas também, para que os 
funcionários e gestores possam desfrutá-lo e atualizá-lo quando necessário. 
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5 APRESENTAÇÃO 
 
Com objetivo de mostrar aos novos colaboradores que a clínica é 
organizada, disciplinada e preza por sua política, adaptou-se um manual de 
integração, da empresa Toledo do Brasil conforme anexo A, para atender as 
necessidades da Clínica Levittá, de forma a equipar os funcionários para facilitar o 
processo de integração e também contribuir aos outros integrantes da empresa para 
conhecerem a visão, a estrutura, os benefícios, os objetivos e todo o andamento da 
organização. 
 
 
28 
 
 
 
 
 
 
 
29 
 
 
30 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
31 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
32 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
33 
 
  
34 
 
 
35 
 
  
36 
 
 
  
37 
 
 
  
38 
 
 
  
39 
 
 
 
 
  
40 
 
 
  
41 
 
5.1 RESULTADOS OBTIDOS 
 
Tendo em vista que o funcionário deve estar integrado na empresa e 
diante do estágio realizado na clínica, observou-se a necessidade de fazer algo pelo 
colaborador, com isso, surgiu à ideia de criar um manual para integrar os 
funcionários. 
Com base no manual da empresa Toledo do Brasil, foram escolhidas as 
informações necessárias que seriam utilizadas na criação do novo manual para a 
clínica, como histórico da empresa, diretrizes organizacionais, as quais englobam a 
visão, missão e valores, as normas, os procedimentos e deveres, os direitos dos 
colaboradores e os benefícios. 
Por meio da pesquisa obteve-se como resultado a elaboração de um 
manual de integração, o qual propiciou ao funcionário, maior facilidade de 
conhecimentos, realização de atividades, segurança e foco nos objetivos e metas da 
organização. 
A implantação foi aceita pelos sócios proprietários da clínica, o qual levou 
dois meses para ser realizada. Mediante a aceitação dos sócios, foi feita a entrega 
do manual ao colaborador que já faz parte do quadro de funcionários e será 
entregue aos novos. 
Observou-se que o manual de integração é fundamental para a empresa, 
uma vez que houve um contato mais eficiente com os colaboradores, com a 
finalidade que todos caminhem juntos, ou seja, com um mesmo objetivo, mostrando 
para os funcionários que a organização tem disciplina e preza por sua política. 
Já para os funcionários, eles se beneficiaram com um documento, onde 
constam todas as informações sobre a empresa, os direitos e os deveres, tanto do 
empregado quanto do empregador entre outras informações. 
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6 CONCLUSÃO 
 
Por meio dos resultados obtidos na pesquisa, a elaboração do manual 
buscoucontribuir com o problema que éa integraçãodos colaboradores da Clínica 
Levittá e ITC Vertebral. 
Diante do exposto, percebeu-se que contratar novos colaboradores não é 
apenas admiti-los e mandá-los aos seus postos de trabalho, mas sim, fazera devida 
integração entre eles, para que cada funcionário compreenda que o bom 
relacionamento entre as pessoas e a organizaçãoé fundamental para o melhor 
funcionamento da empresa. 
Com isso, este estudo procurou alcançar os objetivos específicos 
destapesquisa,identificar a necessidade de implantação de um manual de integração 
em uma empresa de fisioterapia;levantar quais são as informações fundamentais a 
serem utilizadas na adaptação de um manual de integração;utilizar o manual de 
integração da empresa Toledo do Brasil como base para adaptar as necessidades 
da Clínica Levittá;propor a implantação do manual de integração. Esses foram os 
objetivos propostos neste estudo. 
A proposta do manual foi adequada para a clínica, pois precisava de uma 
ferramenta de apoio para integrar os novos funcionários e os que já fazem parte do 
quadro de funcionários, também para o aprimoramento da empresa. 
O manual foi entregue para todos os funcionários da Clínica Levittá e será 
entregue para todos os novos contratados, a última página com a assinatura do 
funcionário foi arquivada na pasta de cada um dos empregados, para que a empresa 
possa se proteger contra uma possível ação trabalhista.Almeja-se que todos façam 
uso dele, para que a Clínica consiga atingir os resultados cada vez melhores. 
Para a acadêmica,este estudo propiciou um grande valor, como a 
oportunidade de conhecer a fundo a Clínica Levittá e ITC Vertebral do município de 
Criciúma/SC e o aprendizado em sala de aula no curso de Secretariado Executivo, 
colocando a teoria em prática. 
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ANEXO A – Manual de Integração da Empresa Toledo do Brasil 
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